Приложение

к распоряжению администрации Города Томска

                                                                            от__________________________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выявление детей с ограниченными возможностями здоровья 
и проведение их комплексного обследования»

          1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выявление детей с ограниченными возможностями здоровья и проведение их комплексного обследования» (далее – административный регламент) разработан в целях: 
- повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по выявлению детей с ограниченными возможностями здоровья и проведению их комплексного обследования; 
- создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги; 
-определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при выявлении детей с ограниченными возможностями здоровья и проведению их комплексного обследования.

          1.2. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей с ограниченными возможностями здоровья от рождения до 18 лет. 
           2. Стандарт представления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выявление детей с ограниченными возможностями здоровья и проведение их комплексного обследования».
2.2.  Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение психолого-медико-педагогическая комиссия г. Томска (далее - МБУ ПМПК).  
2.3. Для предоставления муниципальной услуги необходимо обращение заявителя в учреждения здравоохранения и образовательное учреждение по месту учёбы  в целях получения документов, необходимых для освидетельствования ребёнка.
2.4. Результатом исполнения муниципальной услуги являются:  протокол      освидетельствования ребенка и заключение психолого-медико-педагогической      комиссии  (приложение 2 к административному регламенту).  Заключение является документом, подтверждающим право детей на обеспечение оптимальных условий для получения ими образования, содержит рекомендации по реализации образовательного маршрута и сопутствующей помощи вне системы образования. 
    
 2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:
    
   2.5.1. Процедура и продолжительность освидетельствования  ребенка в психолого-медико-педагогической комиссии определяются в соответствии с возрастными, индивидуальными и типологическими особенностями развития ребенка, но в среднем составляет не более 30 минут; 
            2.5.2. Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов ребёнка из учреждений здравоохранения и образования; 

· проведение  освидетельствования ребенка; 
· осуществление записи в журнале учета детей, прошедших обследование в МБУ ПМПК; 

  - выдача  родителям (законным представителям) заключения муниципального учреждения  психолого-медико-педагогической комиссии г. Томска; 

         2.5.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется в том случае, если заявитель представил все необходимые документы, но в ходе освидетельствования  выявлены недостаточные сведения о ребёнке. 
2.5.4. Заявителю выдаётся копия заключения  психолого-медико-педагогической комиссии после предоставления  всех необходимых сведений о ребёнке, о получении которой он расписывается в журнале учёта детей, прошедших обследование в МБУ ПМПК.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Федеральным законом от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
· Положением о психолого-медико-педагогической комиссии, утверждённого приказом Министерства и науки Российской Федерации от 24.03.2009 № 95;

· Законом Томской области от 16.11.1998 № 27-ОЗ «О профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав»;
· Уставом муниципального учреждения психолого-медико-педагогической комиссии г.Томска;      

2.7. Для предоставления муниципальной услуги необходимо представить следующие документы:

- свидетельство о рождении ребёнка;
- копию коллегиального заключения психолого-медико-педагогического консилиума (далее - консилиума), копий заключений специалистов консилиума (представляются, если ребёнок обучается и/или воспитывается в образовательном учреждении).

- выписку из истории развития ребёнка с заключениями врачей (педиатра, невропатолога, сурдолога, офтальмолога, ортопеда), наблюдающих ребёнка в детской поликлинике по месту жительства (при необходимости получения дополнительной информации о ребёнке МБУ ПМПК направляет запрос в детскую поликлинику по месту жительства ребёнка);
-  направление врача-психиатра;
-  педагогическую  характеристику (предоставляется только на обучающегося (воспитанника) и заверяется директором (заведующим) образовательного учреждения);
2.8. Основанием для отказа в приёме документов служит то, что заявитель не является родителем (законным представителем) ребёнка.

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является  предоставление заявителем  неполного перечня документов, указанных в приложении 4  к административному регламенту.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут. При получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.12. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
      2.13. Помещение  МБУ ПМПК оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.  Для ожидания приёма заинтересованным лицам отведено место, оборудованное стульями, столами для возможности предоставления и оформления документов, информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, игровой зоной для детей, снабжённой мягким инвентарём и развивающими играми. Кабинеты для приёма заявителя оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием   номера кабинета,          фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
     2.13.1. Сведения о местонахождении и графике работы МБУ ПМПК, предоставляющего муниципальную услугу,  приводятся в приложении 1 к административному регламенту и размещаются на Интернет-сайте муниципального бюджетного учреждения информационно-методического центра г.Томска  http://mbupmpk.ru/. Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) МБУ ПМПК указанные в приложении 1 к административному регламенту, размещаются на Интернет-сайте http://mbupmpk.ru/ г.Томска  
2.13.2. Адрес электронной почты МБУ ПМПК: gpmpk@sibmail.com.    
2.13.3. Заявители, обратившиеся в МБУ ПМПК, в обязательном порядке информируются:

-     о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
· о регистрации заявления в «Журнале предварительной записи детей на обследование в МБУ ПМПК»;

· о дате освидетельствования в  психолого-медико-педагогической комиссии г. Томска;

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

-       об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
        2.13.4. Информация о порядке и форме оказания муниципальной услуги размещена на информационном стенде в зале ожидания заявителей. Ответственный за информацию на стенде – секретарь. В электронном виде информация размещена на Интернет-сайте муниципального учреждения информационно-методического центра г.Томска  
http://mbupmpk.ru/.
2.13.5.  Прием заявителей осуществляется  ежедневно кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до13.00 и с 14.00 до 18.00. Информация о  правилах предоставления муниципальной услуги выдается     непосредственно в МБУ ПМПК с использованием средств телефонной связи или электронной почты. 
2.13.6. Здание (строение), в котором расположено МБУ ПМПК, находится  в пешеходной доступности для получателя от остановок общественного транспорта.

Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, место нахождения, режим работы.

3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МБУ ПМПК с письменным заявлением, составленным по форме, указанной в приложении 3 к административному регламенту и  комплектом документов, указанных в приложении 4 к административному регламенту.

         3.1. Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный за прием документов (секретарь МБУ ПМПК). Секретарь устанавливает  личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, указанных в  Приложении 4 к  административному регламенту; знакомит  родителей (законных представителей) с процедурой освидетельствования ребёнка. При  согласии  родители (законные представители) подписывают заявление на  освидетельствование ребенка. Секретарь проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня  документов, и передает их в порядке делопроизводства для  проведения освидетельствования ребенка.
  3.2. Ответственным за проведение освидетельствования ребенка  является  директор МБУ ПМПК.

  3.3. Проведение освидетельствования ребенка включает:

- комплексную, всестороннюю динамическую оценку нарушений в развитии, препятствующих развитию детей и реализации по отношению к ним процесса образования; 

- определение специальных образовательных потребностей детей с ограниченными возможностями здоровья (особенности отклонений и резервных возможностей развития; возрастные особенности развития; темп развития; интересы; способности); 

- определение специальных условий получения образования детьми с ограниченными возможностями здоровья (тип, вид образовательного учреждения, образовательная программа); 

- направление детей с ограниченными возможностями здоровья для консультации в учреждения других ведомств, для обеспечения ими сопутствующей или основной помощи вне системы образования. 

          3.4. Обследование ребенка в МБУ ПМПК осуществляется специалистами индивидуально и (или) коллегиально, что определяется психолого-медико-педагогическими задачами и зависит от индивидуально-типологических особенностей обследуемого. 

          3.5. МБУ ПМПК может осуществлять муниципальную услугу по месту проживания или обучения детей.

          3.6. Результаты обследования ребенка обсуждаются в форме краткого совещания всех специалистов МБУ ПМПК. Родители (законные представители) и ребенок при этом не присутствуют. Каждый специалист докладывает свое заключение на ребенка, предлагает рекомендации, высказывает мнение о прогнозе развития ребенка. Представленные заключения обсуждаются, составляется коллегиальное заключение МБУ ПМПК, систематизируются рекомендации. Особые мнения фиксируется в заключениях специалистов. 

         3.7. По окончании коллегиального обсуждения результатов освидетельствования ребенка заполняется протокол МБУ ПМПК с содержащимся в нем заключением. Коллегиальное заключение состоит их двух частей:  заключения и рекомендаций. Заключение является документом, подтверждающим право детей на обеспечение оптимальных условий для получения ими образования, содержит рекомендации по реализации образовательного маршрута и сопутствующей помощи вне системы образования. 

        3.8. Протокол освидетельствования подписывается директором и всеми специалистами МБУ ПМПК.  

        3.9. Секретарь на основании заключения МБУ ПМПК вносит в «Журнал учета детей, прошедших обследование в МБУ ПМПК» запись:

- регистрационный номер записи;

- дату приема;

- ФИО ребенка;

- ФИО родителей (законных представителей) ребенка;

- образовательное учреждение,   в котором  обучается ребенок;

- сведения о родителях (законных представителях) ребенка, место их работы;

- место жительства ребенка;

- предварительное заключение врача-психиатра;

- наличие инвалидности у ребенка;

- результаты обследования ребенка офтальмологом, отоларингологом, неврологом;

- заключение МБУ ПМПК;

- рекомендация МБУ ПМПК. 
         4. Формой контроля за исполнением административного регламента являются проверки Департамента образования администрации Города Томска. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы департамента образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов) Департамента образования администрации Города Томска.
           4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляет заместитель начальника Департамента образования администрации Города Томска, путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области.
          4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Департамента образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

5.  Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МБУ ПМПК.
         5.1. Заявители  могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

· начальнику  Департамента образования администрации Города Томска;

-     в администрацию Города Томска.
         5.2. Заявители  имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

         5.3. Должностные лица Департамента образования проводят личный прием заявителей.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 
         В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник Департамента образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. Заявитель  в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

      
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

         5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

        5.7. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        5.8. Если в письменном обращении заявителю содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель, направивший обращение.

        5.9.  Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

         5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к административному регламенту;  на Интернет-сайте и по электронной почте Департамента образования.

         Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации),  решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
Приложение 1 
к административному регламенту

Муниципальное бюджетное учреждение психолого-медико-педагогическая комиссия г.Томска

634034, г. Томск, пр. Ленина, 53)

(382 2) телефон/факс  52-77-23             

e-mail: gpmpk@ sibmail.com
адрес Интернт-сайта   http://mbupmpk.ru/
Директор муниципального учреждения

психолого-медико-педагогической комиссии г.Томска   52-77-23
Приемная                                                                                52-77-23

Регистратура, специалисты комиссии                                 52-84-83

                                                                                                                                                                                               Приложение 2  
к административному регламенту
Протокол

муниципального бюджетного учреждения

психолого-медико-педагогической комисии г.Томска

Дата обследования__________________Регистрационный номер_____________________

1. Формальные сведения

Фамилия, имя, отчество________________________________________________________

Дата рождения ребенка________________________________________________________

Адрес_______________________________________________________________________

Кем направлен на комиссию (из семьи, ДОУ, ОУ)_________________________________

2. Данные психолого-медико-педагогического обследования

Легко ли вступает в контакт_____________________________________________________

Сведения ребенка о себе________________________________________________________ 

Понимание родственных связей__________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 Круг и точность представлений об окружающем__________________________________________________________________

Особенности восприятия

· пространственных отношений_____________________________________________

· времени________________________________________________________________

· картин, текстов__________________________________________________________

Особенности внимания

· устойчивость____________________________________________________________

· объем__________________________________________________________________

· скорость распределения и переключения_____________________________________

Особенности памяти (быстрота запоминания, точность воспроизведения):______________

_____________________________________________________________________________

Особенности мышления

· обобщения_____________________________________________________________

· сравнения______________________________________________________________

· классификации__________________________________________________________

· установления причинно-следственных связей________________________________

Особенности эмоционально-волевой сферы:

· адекватность поведения в процессе обследования_____________________________

· улавливает ли эмоциональный смысл картин, текстов, беседы___________________

Темп деятельности_____________________________________________________________

Работоспособность____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Целенаправленность деятельности_______________________________________________

Родной язык___________________________________________________________________

Особенности устной речи:

· звукопроизношение_____________________________________________________

· фонематическое восприятие_____________________________________________

· словарь_______________________________________________________________

· грамматический  строй речи_______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Особенности письменной речи__________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Вычислительные навыки_______________________________________________________

__________________________________________________________________________

Отношение к обучению_________________________________________________________

Заключение МБУ ПМПК_______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Рекомендации МБУ ПМПК ___________________________________________________

____________________________________________________________________________

Директор МБУ ПМПК:___________________________(__________________________)

Члены      МБУ ПМПК:

                        врач-психиатр
__________________(__________________________)

                        врач-педиатр_______________________  (__________________________)

                        учитель-логопед
__________________(___________________________)

                        учитель-дефектолог__________________(___________________________)

                        педагог-психолог    __________________(___________________________)

                                                                      Приложение 3 
к административному регламенту
                                                                                       В муниципальное 
бюджетное учреждение  

                                                                              психолого-медико-педагогическую 

                                                  комиссию г.Томска

                                                                              от_____________________________

                                                                               ______________________________  

                                                                                                      (Ф.И.О. родителя (законного

                                                                                                       представителя) ребёнка                                                                                

Заявление.

Прошу обследовать моего ребенка _____________________________________________,
                                                                                (Ф.И.О.)

 «____» ____________    _______ года рождения,

 в МБУ ПМПК в связи с проблемами в обучении, поведении, развитии познавательной 
(нужное подчеркнуть)

деятельности, развитии речи.

По процедуре обследования не возражаю.

«___» _____________ 201__ год                          _____________/ __________________/

                                                                                   ( подпись)                    ФИО
Приложение 4 
к административному регламенту
Перечень документов,

предоставляемых в муниципальное бюджетное учреждение  
психолого-медико-педагогическую комиссию города Томска
1. Свидетельство о рождении ребёнка (предъявляется).

2. Копия коллегиального заключения психолого-медико-педагогического консилиума (далее - консилиум), копии заключений специалистов консилиума (представляются, если ребёнок обучается и/или воспитывается в образовательном учреждении).

3. Выписка из истории развития ребёнка с заключениями врачей (педиатра, невропатолога, сурдолога, офтальмолога, ортопеда), наблюдающих ребёнка в детской поликлинике по месту жительства. 
При необходимости получения дополнительной информации о ребёнке МБУ ПМПК направляет запрос в детскую поликлинику по месту жительства ребёнка.

4. Направление врача-психиатра.

5. Педагогическая характеристика (предоставляется только на обучающегося (воспитанника) и заверяется директором (заведующим) образовательного учреждения).

6. Образцы письменных работ по русскому (родному) языку, математике, рисунки и другие результаты самостоятельной продуктивной деятельности ребёнка.

7. Заявление родителей  (иных законных представителей) ребенка по установленной 

форме.

Приложение 5 
к административному регламенту

                             Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	1. Прием документов
(Приложение 4

административного регламента)

	2. Проведение  освидетельствования ребенка




	3. Осуществление записи в журнале  учета детей, прошедших обследование в МБУ ПМПК г.Томска


                                     (
	4. Выдача родителям (законным представителям) заключения муниципального бюджетного учреждения психолого-медико-педагогической комиссии г.Томска
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